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Decreto n°. 269, de 09 de abril de 2025.

Dispoe sobre a implantagao, execucao
e gestdio do regime de teletrabalho
(home office) na Administracao Publica
do Municipio de Itagi, Estado da
Bahia e da outras providéncias.

O Prefeito Municipal de Itagi, Estado da Bahia, no uso de suas atribui¢bes legais que lhe
faculta a Lei Organica Municipal, e

Considerando a tendéncia do mercado em geral em aderir aos instrumentos tecnologicos
que permitem o exercicio do trabalho a distancia de forma efetiva e produtiva;

Considerando a tendéncia a adogdo pelas entidades publicas do controle de administragao
gerencial, em respeito ao principio da eficiéncia, previsto no artigo 37 da Constitui¢do
Federal;

Considerando a disponibilizagio de funcionalidades de tecnologia da informa¢io que
facilitam a realizagdo de trabalho a distancia pelos servidores publicos municipais por meio
do teletrabalho ou home office no ambito da Administragao Publica Municipal;

Considerando que a implantacao gradual da realizacao de trabalho a distancia (teletrabalho,
home office) pode ser justificada e motivada por diversos fatotes que beneficiam tanto a
administracao quanto os servidores e a populacao, dentre os quais destaca-se:

Eficiéncia Administrativa: O trabalho remoto pode aumentar a eficiéncia dos servigos
prestados, uma vez que os servidores podem organizar melhor suas rotinas e otimizar o
tempo em tarefas administrativas, reduzindo deslocamentos e melhorando a produtividade.

Reducao de Custos: A implementagio do teletrabalho pode resultar na diminui¢io de
custos operacionais, como transporte, energia elétrica e manutengdo de espagos fisicos,
bem como menos servidores no prédio publico, economiza-se também em infraestrutura.

Flexibilidade: A possibilidade de trabalhar remotamente proporciona maior flexibilidade
aos servidores, permitindo que equilibrem melhor a vida profissional e pessoal, o que pode
refletir em uma maior satisfacao e engajamento no trabalho.

Acessibilidade e Inclusio: O trabalho remoto pode facilitar a inclusio de pessoas com
deficiéncia ou que enfrentam dificuldades de locomogao, garantindo a elas a oportunidade
de contribuir para a administracao publica.

Apoio ao Desenvolvimento Sustentavel: Reduzir a necessidade de deslocamento diario
contribui para a diminui¢ao da emissao de gases poluentes e pode levar a uma menor carga
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no sistema de transporte publico, favorecendo praticas mais sustentaveis.

Atragao e Retencdo de Talentos: A possibilidade de trabalhar em casa pode ser um
diferencial competitivo na atragao e retencdo de profissionais qualificados, que buscam
maior qualidade de vida e condi¢oes de trabalho mais flexiveis.

Adaptabilidade Tecnoldgica: A implementagao do teletrabalho encoraja a adogao de novas
tecnologias e ferramentas digitais, promovendo a modernizagdo da administragdo publica e
o aprimoramento das competéncias dos servidores.

Satisfacao do Cidadio: Por fim, ao melhorar as condi¢des de trabalho dos servidores, o
teletrabalho pode resultar em um atendimento mais qualificado e agil a populagio,
aumentando a satisfagao dos cidaddaos com os servigos publicos.

Implantacio de Forma Gradual: A implantacao de forma gradual dos servicos a distancia
(teletrabalho, home office) ndo apenas moderniza a administragio publica, mas também
promove um ambiente mais saudavel e produtivo para os envolvidos.

DECRETA

Art. 1°. Este Decreto dispoe sobre as diretrizes e normas gerais a serem observadas na
implantagio, execugdo e gestao do regime de trabalho remoto (teletrabalho, home office),
pelos servidores publicos da Prefeitura Municipal de Itagi, Estado da Bahia.

CAPITULO |
DO REGIME DE TRABALHO REMOTO

Art. 2° Para fins do presente Decreto, considera-se regime de trabalho remoto (home
office) aquele realizado a distancia, por meio de equipamentos e tecnologias que permitam
a sua plena realizacao fora das dependéncias da Prefeitura Municipal de Itagi.

Art. 3°. O regime de trabalho remoto (home office), podera ser implementado de forma
gradual para realizagio de projetos e consecucio de tarefas habituais e rotineiras
desenvolvidas pelo servidor.

Paragrafo unico. Constituem projetos e tarefas habituais e rotineiras do servidor, para os
fins deste Decreto, aqueles que correspondem as atribuigdes do cargo ocupado, sendo
realizado de maneira cotidiana pelo servidor, e que podem ser objetivamente mensurados e
acompanhados de maneira remota.

Art. 4°. O regime de teletrabalho (home office) podera ainda ser realizado em carater
temporario, por prazo determinado, conforme discricionariedade e conveniéncia da
Administracao Publica Municipal.
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Art. 5° Todas as tarefas e projetos fixados no regime de trabalho remoto (home office)
deverdo ser compativeis com as atribuicoes do cargo do servidor, com a competéncia de
sua unidade de trabalho e com o regime nao presencial.

Art. 6°. A prestagio de servicos em regime de trabalho remoto devera ser autorizada pela
chefia imediata na pessoa do Secretario Municipal da pasta sendo submetida a autorizagao
expressa do Prefeito do Municipio e na sua auséncia agindo em sua determinagdao pelo
Chefe de Gabinete.

Art. 7°. A execucdo de trabalho externo nao caracteriza, de forma isolada, atividade em
regime permanente de trabalho remoto (home office) observado as regras e disposigcoes
contidas neste Decreto.

Paragrafo unico. Considera-se trabalho externo, para os fins deste Decreto, as agdes que,
por sua propria natureza, podem ser desenvolvidas fora das dependéncias da unidade de
trabalho, como reunides, audiéncias, vistorias, fiscalizacio, ¢ demais atividades
desenvolvidas fora das dependéncias fisicas da Prefeitura Municipal.

Art. 8°. O exercicio das atribui¢oes do cargo em regime de teletrabalho nao constitui direito
subjetivo do servidor, podendo a autorizagao ser revogada a qualquer tempo, observadas as
regras e condi¢des fixadas neste Decreto.

Art. 9°. A adesdo ao regime de trabalho remoto (home office) sera sempre facultativa,
conforme necessidade do 6rgio e interesse/disponibilidade do servidor, respeitado sempre
o interesse publico, discricionariedade e conveniéncia da Administracio Municipal.

CAPITULO II
DOS REQUISITOS DO REGIME DE TRABALHO REMOTO

Art. 10. Podera atuar em regime de trabalho remoto (home office), o servidor que execute
atividades em meios fisicos ou eletronicos, compativeis com a prestagio do servico de
forma remota.

Art. 11. A autoridade competente, na verificagdo da conveniéncia e oportunidade da
prestagdo de trabalho remoto devera observar as peculiaridades das atividades e do 6rgao
ou entidade e as capacidades desenvolvidas pelo servidor para:

l. organizacdo: capacidade de estruturar suas atribuigdes, estabelecendo prioridades.

ll.  autonomia: capacidade de atuar com disciplina e comprometimento sem
acompanhamento presencial.

lIl.  orientagdo para resultados: capacidade de atentar aos objetivos e trabalhar para
alcanca-los, observados sempre 0s prazos previamente estabelecidos.

IV.  controle de qualidade: capacidade de avaliar criticamente o trabalho realizado e
alcancar com qualidade os objetivos fixados.
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V. integracdo do trabalho: capacidade de alinhar tarefas individuais com a equipe e
chefia, tornando o trabalho mais efetivo e sem sobreposicao e/ou retrabalho.

Art. 12. Nao podera realizar trabalho remoto o servidor:

l. que desempenha suas atividades no atendimento ao publico externo e interno ou
outras atividades em que a presenca fisica seja indispensavel.

ll.  ocupantes exclusivamente de cargo em comissdo de direcdo, exceto quando
devidamente motivado sua necessidade.

lIl.  que tenha incorrido em falta disciplinar grave, apurada mediante procedimento de
sindicancia ou processo administrativo disciplinar.

IV. servidores que ndo alcancaram nota suficiente na avaliacdo de desempenho no ano
anterior a data de solicitacdo e/ou a participacao do regime de trabalho remoto néo
foi a contento.

Paragrafo tnico. Os servidores com funcao gratificada, cargo comissionado de
assessoramento e de chefia, poderao fazer o regime de teletrabalho, devendo o Secretario
da pasta ou equivalente, avaliar e autorizar, sempre primando pelo interesse publico e
desenvolvimento eficaz de suas atribuicoes.

Art. 13. B vedado a0 setrvidor utilizar-se de mio de obra de tetceiros, servidotres ou nio,
com ou sem remuneragio, para executar suas atividades em regime de trabalho remoto
(home office), bem como dar a conhecer a outrem assuntos relativos ao trabalho
desempenhado.

CAPITULO Il
DAS REGRAS DE EXECUCAO E ACOMPANHAMENTO

Art. 14. O servidor autorizado a prestar servigo em regime de teletrabalho (home office),
devera preencher formulario proprio elaborado pela Secretaria Municipal de
Administragao, devidamente assinado pelo servidor, chefia imediata e Secretario da pasta
ou equivalente.

Art. 15. A execucao dos servicos no regime de teletrabalho fica condicionada ao
estabelecimento de cumprimento:

l. condigdes para realizacgdo de trabalho remoto (home office);

Il.  escala de comparecimento presencial quando determinado pelo chefe imediato;
lIl.  periodo de disponibilidade do servidor a chefia imediata e superior;

IV.  compromisso de realizacdo, pelo servidor de suas tarefas inerentes ao cargo.

Art. 16. A chefia imediata devera promover a avaliagao periddica do regime de trabalho
remoto (home office) fixado para seus servidores, encaminhando ao Secretario Municipal
os relatorios mensais do acompanhamento.
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Art. 17. A caracterizagao do cumprimento da jornada no regime de trabalho remoto dar-se-
a pela afericao mensal da assiduidade, que consiste na observancia, pelo servidor, ao longo
do periodo no cumprimento de suas atribui¢oes, além do comparecimento na unidade de
trabalho nos dias e horarios estabelecidos pela chefia imediata, do registro de atividades
desenvolvidas, da disponibilidade nos periodos acordados e de todas as demais obrigacdes,
a vista da natureza do cargo e das caracteristicas especificas dos servicos.

Art. 18. Cabera a chefia imediata acompanhar a execu¢do do regime de trabalho remoto
(home office) dos servidores sob sua gestao e adotar as providéncias pertinentes nas
hipéteses de descumprimento de suas atribuicoes.

Art. 19. A inadequagdo ao regime de trabalho remoto restara caracterizada quando o
servidor descumprir suas atribuicoes e servicos para o regime de trabalho remoto.

Art. 20. O desempenho inferior ao estabelecido fica configurado quando o servidor, de
forma injustificada, ndo cumpre suas atribui¢ées do cargo, bem como das demais regras e
condig¢des do regime de teletrabalho deste Decreto.

Art. 21. O servidor ficara preventivamente impedido de laborar no regime de trabalho
remoto enquanto durar a apuragao de informagdo acerca dos indicios de violagao as regras
e condicoes do teletrabalho (home office).

Art. 22. A prestagao de servigos no regime de trabalho remoto podera ser suspensa em
razao:

l. por conveniéncia, discricionariedade da Administracdo Municipal ou necessidade
do servico;

Il dainadequacéo do servidor ao regime;

lll.  do desempenho do servidor inferior ao esperado;

IV. da desisténcia do servidor;

V. quando houver violagdo as regras e condi¢des do trabalho remoto (home office),
conforme termos deste Decreto.

) CAPITULO IV
DAS OBRIGAGOES DOS SERVIDORES EM REGIME DE TRABALHO REMOTO

Art. 23. Além das obrigacoes conforme atribuicdes do seu cargo, os servidores estarao
sujeitos as seguintes condi¢oes no regime de trabalho remoto, sem prejuizo da previsao de
outras a serem fixadas pela autoridade competente em fungao das especificidades de cada
unidade:

l. estar a disposi¢édo da chefia imediata e da equipe, por e-mail, telefone ou qualquer
outro meio, pelo periodo equivalente a jornada de trabalho diaria, nos termos da
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legislagdo de regéncia;

Il cumprir a jornada diéria de trabalho presencialmente nos dias fixados para
comparecimento presencial;

. cumprir com as metas dos servicos do cargo;

IV. atender a convocagao para comparecimento presencial;

V. informar a chefia imediata, sempre que solicitado, o andamento dos trabalhos e
apontar eventual dificuldade, duavida ou informacdo que possa atrasar ou
prejudicar a entrega dos trabalhos sob sua responsabilidade;

VI.  dispor da estrutura fisica adequada e infraestrutura tecnoldgica minima necessaria
a execucdo dos servicos para o trabalho remoto (home office), sendo de
responsabilidade exclusiva do servidor a sua disponibilizagdo, manutencdo e
correto funcionamento;

VII.  preservar o sigilo dos dados, mediante observancia das disposi¢des constantes da
Lei Federal n® 13.709, de 14 de agosto de 2018, no que couber das normas
internas de seguranca da informacdo e demais cautelas pertinentes, seguindo a
politica de seguranca da informacéo e orientacBes técnicas especificas da area de
tecnologia da informacao;

VIII. reunir-se com a chefia imediata para apresentar resultados parciais e finais,
proporcionando o acompanhamento da evolucdo dos trabalhos e o fornecimento
de demais informagdes;

IX.  responsabilizar-se pelo transporte, guarda conservacdo e sigilo dos processos e
documentos retirados das dependéncias da Prefeitura.

_ CAPITULOV
DO LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS E RECURSOS TECNOLOGICOS

Art. 24. O servidor podera optar por realizar seus servicos em teletrabalho em qualquer
local compativel com o cumprimento das normas e condigbes gerais e especificas fixadas
para o regime de home office, vedada a sua realizacao nas dependéncias de 6rgaos publicos
diversos do local de lotacao do servidor.

Art. 25. O servidor autorizado a prestacao servigos em regime de trabalho remoto devera
providenciar e manter, as suas expensas, as estruturas fisicas e tecnoldgicas para a realizagao
de suas atividades em teletrabalho (home office), com a utilizacio de equipamentos
adequados e ergonomicos.

Art. 26. A disponibilizacao de acesso remoto aos sistemas da Prefeitura Municipal de Itagi
sera realizada pela Secretaria Municipal de Administragao, através do Departamento de
Tecnologia da Informagao, concernente ao do processo eletronico.

Paragrafo tnico. No caso de problemas relacionados ao acesso e ao funcionamento dos
sistemas institucionais, o servidor podera valer-se do suporte técnico, observado o horatio
de expediente.
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Art. 27. Nao compete a Prefeitura Municipal de Itagi efetuar a instalacio da estacio de
trabalho na residéncia do servidor, nem tampouco disponibilizar o acesso a internet ¢ ou
realizar manuten¢ao em equipamentos de propriedade do servidor, ainda que utilizados
para o trabalho, ficando a cargo e a expensas do servidor em trabalho remoto (home
office).

Art. 28. O servidor, antes do inicio do trabalho remoto (home office), assinara formulario
de que a instalagdo em que executara o trabalho atende as exigéncias deste Decreto e que
esta ciente de que ¢é sua responsabilidade os manter em pleno funcionamento.

CAPITULO VI
DO TELETRABALHO DOS SERVICOS JURIDICOS

Art. 29. Os servigos juridicos desenvolvidos pelos Assessores Juridicos em home office,
fundamenta-se em virtude que outros 6rgios e entidades de direito publico, tais como a
Advocacia Geral da Unido, Procuradoria Geral do Estado da Bahia, Ministério Publico do
Estado da Bahia, Tribunal de Justica do Estado da Bahia, Tribunal de Contas no Estado da
Bahia, dentre outros, institufram o regime de teletrabalho, tendo em vista as vantagens e
beneficios diretos e indiretos advindos do trabalho remoto para a Administragdo Municipal
concernente as questoes juridicas.

Art. 30. Fica a critério de conveniéncia e discricionariedade do Prefeito Municipal, quando
entender que haja atividades que possam ser desenvolvidas em home office, ap6s analisar
os fatos e circunstancias, autorizar aos assessores juridicos para atuar em teletrabalho, bem
como, cessar a qualquer tempo os que estiverem no regime remoto para retornarem
temporariamente ou permanente na modalidade presencial.

Art. 31. O servico desenvolvido em home office, ndo constitui direito e nem dever deste
em permanecer em teletrabalho.

Art. 32. As atividades desenvolvidas em regime de teletrabalho serdo permanentemente
monitoradas, por meio de e-mail ou whatsapp, enviados ao Prefeito Municipal, contendo
relatério sobre as atividades executadas e, quando julgado necessario, copia de pega,
parecer ou produgao técnica concluida.

Art. 33. E de responsabilidade dos Assessores Juridicos em regime do teletrabalho, quando
autorizado pelo Prefeito Municipal:

l. manter disponiveis e acessiveis telefones e e-mail para contato imediato,
permanentemente ativo e atualizado durante o horario de trabalho;

ll.  atender as convocagOes para comparecimento as dependéncias da Prefeitura
Municipal em 24 (vinte e quatro) horas;

lIl.  acompanhar diariamente todas as comunicacOes eletronicas expedidas pela
Prefeitura Municipal de Itagi, seus membros e servidores;
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IV. atender as reunides convocadas pelo Prefeito, ndo implicando direito a reembolso
de despesas de deslocamento, tampouco diérias, exceto para atuacdo fora da sede
do municipio;

V. manter o Prefeito Municipal sempre informado acerca do andamento dos trabalhos
e apontar eventuais dificuldades, duvidas ou elementos que possam atrasar ou
comprometer a qualidade e eficiéncia do servico;

VI. guardar sigilo das informacdes contidas nos processos e demais documentos, sob
pena de responsabilidade, nos termos da legislacdo em vigor;

VII.  consultar, durante o horéario de trabalho, seu correio eletrbnico e aplicativo
WhatsApp; e

VIIl. manter-se em condi¢Ges de retorno ao regime de trabalho exclusivamente
presencial, em caso de necessidade da Administracdo de forma imediata quando
convocado.

34. A participagio do Assessor Juridico no regime de teletrabalho, efetivada através de
autorizagao pelo Prefeito Municipal, ndo importa em alteracio do regime de trabalho e sua
adesao ou desligamento ao home office nao gera qualquer direito de transito, tampouco ao
pagamento de diarias, indenizagdes ou a qualquer espécie de ajuda de custo, salvo para
atender demandas de interesse da municipalidade fora da sede do municipio de Itagi.

§ 1° Sera facultado ao Assessor Juridico trabalhar nas dependéncias da Prefeitura
Municipal de Itagi, mesmo quando estiver em home office, conforme sua conveniéncia e
nos dias que achar necessario.

§ 2°. O Assessor Juridico que nao se adaptar a sistematica e as rotinas do trabalho a
distancia podera ser desligado do regime de teletrabalho, nao sendo vedado o seu posterior
retorno.

§ 3% O desligamento do trabalho home office nao configura, por si s, presun¢ao ou
indicio de infragao disciplinar.

Art. 35. A retirada de processos e documentos fisicos das dependéncias da Prefeitura
Municipal e demais 6rgios da Prefeitura, dar-se-a mediante assinatura de recebimento e
responsabilidade pelo Assessor e observara os procedimentos relativos a seguranca da
informacio.

§ 1°. Compete ao Assessor Juridico prover o transporte, a guarda e a conservacao dos
processos ¢ documentos sob sua responsabilidade.

§ 2°. Havera o controle da entrega e do recebimento dos processos e documentos fisicos,
em especial, aqueles que tramitam sob sigilo, a0 Assessor Juridico em home office.

§ 3°. A solicita¢ao e recebimento de documentos digitalizados serdo realizados via e- mail,
Whatsapp ou sistema de simultanea transferéncia de dados ou similares.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 36. A inobservancia injustificada de requisito ou condi¢ao do regime de trabalho
remoto podera ensejar, nos termos definidos na legislacio vigente, a caracterizagao do
descumprimento da jornada de trabalho, sujeitando o servidor aos competentes descontos
e demais sang¢oes pertinentes ao servidor publico.

Art. 37. A autorizagdo para o servidor desenvolver suas atividades em regime de
teletrabalho ¢é ato de conveniéncia e discricionariedade da Administracao Publica, tendo
preferéncia dentre os servidores que possam ser concedidas o regime de teletrabalho, os
que possuem doengas como hipertenso arterial resistente, hipertensao arterial estagio 3,
doenca renal cronica, diabetes, dentre outras.

Art. 38. Aos servidores em regime de trabalho remoto (home office), ficam garantidos
todos os direitos e proibi¢oes previstos no Regime Juridico Unicos dos Servidores
Publicos, bem como nos Planos de Carreiras e demais legislacio municipal.

§ 1°. Sera assegurado servidor que labore em regime de trabalho remoto (home office), o
direito a todas as licencas e afastamentos concedidos na forma da Lei, bem como o direito
de férias, folga eleitoral ou outros afastamentos legais, como se em exercicio presencial
estivesse.

§ 2° Os efeitos juridicos do trabalho realizado em home office, equiparam-se aqueles
decorrentes da atividade exercida mediante subordinagao pessoal e direta, nas dependéncias
da Prefeitura.

Art. 39. O 6rgio que dispuser sobre o trabalho em home office podera regulamentar as
condigdes de trabalho, inclusive a sua implantagao de forma gradual através de Portaria
interna do 6rgao e ela ser submetida a avaliagdo do Prefeito Municipal, o qual deliberara
sobre a necessidade ou nao da demanda.

Art. 40. Este decreto entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando-se disposi¢oes
em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Itagi, Estado da Bahia, em 09 de abril de 2025.

Saulo Islan Santos Soledade
Prefeito Municipal

Avenida Nilton Vaz, n° 95, Itagi — Bahia, Telefone: (73) 3539-2213.
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